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AYUNTAMIENTO
VILLANUEVA DE LA VERA

BOP-2016-3527 Proceso selectivo plaza de Administrativo.

Mediante Resoluciéon de Alcaldia fecha 10 de marzo de 2016, se aprobaron las bases y la
convocatoria para la seleccion en régimen de interinidad mediante sistema de concurso-
oposicion para cubrir una plaza de Administrativo vacante en este Ayuntamiento.

Se adjuntan en el Anexo I las bases reguladoras que regiran la convocatoria y en el Anexo
IT el modelo de solicitud para participar en el proceso selectivo.

El plazo de presentacion de solicitudes sera de veinte dias naturales a contar desde el dia
siguiente a la publicacion del correspondiente anuncio en el Boletin Oficial del Estado

Contra las presentes bases, que ponen fin a la via administrativa, se puede interponer al-
ternativamente o recurso de reposicion potestativo, en el plazo de un mes a contar desde
el dia siguiente a la publicacion del presente anuncio, ante la Alcaldia de este Ayuntamiento
de Villanueva de la Vera, de conformidad con los articulos 116 y 117 de Ley 30/1992, de
26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, o recurso contencioso-administrativo, ante el Juzgado de lo Con-
tencioso-Administrativo de CACERES o, en su caso, a su eleccion, el que corresponda a
su domicilio , en el plazo de dos meses a contar desde el dia siguiente a la publicacién del
presente anuncio, de conformidad con el articulo 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, de la
Jurisdiccion Contencioso-Administrativa. Si se optara por interponer el recurso de reposicion
potestativo, no se podra interponer recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea
resuelto expresamente o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin
perjuicio de poder ejercitar cualquier otro recurso que se estime pertinente.

En Villanueva de la Vera, a 17 de agosto de 2016.

El Alcalde,
Antonio Caperote Mayoral
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ANEXO I

Bases que han de regir la convocatoria para la seleccion de un funcionario ad-
ministrativo con caracter interino por concurso-oposicion del Ayuntamiento de
Villanueva de la Vera (Caceres)

Primera. — Objeto de la convocatoria.
Es objeto de las presentes bases la seleccion para la provision de una plaza de administrativo
como funcionario interino mediante el sistema de concurso-oposicion.

—Grupo: C. Subgrupo C1. Clasificacion: Escala de Administracién General. Subescala ad-
ministrativa. Categoria, Administrativo: Una.

La plaza se halla dotada con el sueldo correspondiente al grupo C, subgrupo C1, dos pagas
extraordinarias, trienios y demas emolumentos que correspondan con arreglo a la legislacion
vigente; todo ello condicionado a los cambios normativos que el gobierno de la Nacion, o
en su caso el Gobierno autonémico puedan establecer en el futuro.

Segunda. — Funciones de administrativo.
Las funciones que tiene encomendadas son las siguientes:

—Realizar tareas administrativas de tramite y colaboracion.

—Cooperar con su jefatura inmediata en la supervisién y coordinacién de trabajos desem-
pafiados por personal relacionado funcionalmente.

—Funciones de desempefiar tareas administrativas de todo tipo y normalmente de tramite y
colaboracién no asignados a los funcionarios de los cuerpos superiores, siguiendo los proced-
imientos establecidos y las indicaciones del superior, a fin de que esta actividad se ejecute
en la debida forma de calidad, cantidad, plazo, coste y oportunidad. Asi como también las
propias del puesto segun el programa exigido y las establecidas en la RPT/catalogo, plantilla
de personal, bases de ejecucion del presupuesto municipal, bases y demas documentos de
organizacion, funcionamiento, régimen juridico y de personal al servicio de la Corporacion,
0 se aprueben por el Pleno.

—Tramitar expedientes y procesos administrativos, formulacién de diligencias, actas, provi-
dencias, comparecencias y oficios de mero tramite, formulacion de requerimientos, cita-
ciones, notificaciones y comunicaciones; y extensién de las oportunas diligencias y actos
administrativos de analoga naturaleza.

—Gestionar los procesos de trabajo de caracter administrativo, econémico y contable.

—Realizar operaciones de caja y manejo de caudales.
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—Controlar los expedientes y procesos.

—Registro, tramitacion y control de plazos de las solicitudes de subvenciones solicitadas
por el Ayuntamiento.

—Registro, tramitacion y control de plazos de expedientes en general sometidos a Comisién
de Gobierno, Pleno y demas misiones.

—Colaborar en la racionalizacion de estructuras y sistemas de trabajo y en la formalizaciéon
y simplificacién de expedientes, procesos e impresos.

—Informar y atender al publico, tanto presencial como teleféonicamente.
—Utilizacién de la aplicacién correspondiente en cada unidad.

—Llevar a cabo las gestiones necesarias para resolver las cuestiones que se le planteen o
encarguen en su ambito competencial utilizando el medio procedente en cada caso (docu-
mental, telefénico, electrénico, presencial).

—Realiza operaciones concretas como cumplimentar impresos, realizar, verificar o compro-
bar liquidaciones, realizacion de calculos de complejidad media; asientos de contabilidad;
arqueos, calculos de balances, cierres de libros, control de existencias, facturas, recibos,
vales, etc., previa adecuada adaptacion o aprendizaje, si fuera necesario.

—Informa y atiende al publico sobre cualquier asunto del negociado.

—Propone y pone en practica nuevos procedimientos de ejecucion de tareas administrati-
vas.

—Realiza ademas todas aquellas tareas analogas que le sean asignadas por su superior,
relacionadas con las misiones propias del puesto.

—Podra realizar funciones de similar nivel y complejidad pertenecientes a los diversos am-
bitos de administrativo tras un periodo de aprendizaje y/o adaptacion adecuados dentro
de su nivel de actividad.

—Utilizara todos los medios de comunicacion que la Corporacion implante para la mejor
prestacidn del servicio durante su jornada de trabajo.

—Realizar todo tipo de tareas administrativas, de caracter repetitivo o estandarizado, seguin
los procedimientos establecidos y las instrucciones recibidas de su superior, con el fin de
que aquéllas se realicen en la mejor forma y menor tiempo posible.

—Coordinar y controlar el cumplimiento de actividades especificas que requieran la colab-
oracion del personal dependiente directa o indirectamente del puesto.
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—Realiza ademas todas aquellas tareas analogas y complementarias que le sean asignadas
por su superior y relacionadas con las misiones del puesto.

—Utilizara todos los medios de comunicacién que la Corporacion implante para la mejor
prestacién del servicio durante su jornada de trabajo.

—Tramitar y cumplimentar las facturas electrdnicas.

—Tramitar las facturas para dar cumplimiento a la obligacion de pago en plazo a proveedores
para ajustar el periodo medio de pago.

—Asi como las propias del puesto segln el programa exigido y las establecidas en la RPT/
catalogo, plantilla de personal, bases de ejecucidn del presupuesto municipal, documentos
de organizacion, funcionamiento, régimen juridico y de personal al servicio de la corporacion,
0 se aprueben por el Pleno.

Y todas aquellas funciones que se le asignen y para las que esté capacitado o se le instruya
y/0 capacite para su realizacion.

Tercera. — Requisitos de los aspirantes.

1. Para poder tomar parte en el proceso selectivo se deberan reunir los siguientes requisitos,
referidos al Ultimo dia del plazo de presentacidn de instancias, de conformidad con el articulo
56.1 y 3 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico:

a) Tener la nacionalidad espafiola, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 57 de la Ley
7/2007, de 12 de abril, del Estatuto Basico del Empleado Publico.

b) Tener cumplidos 16 afios y no exceder el limite de edad previsto para la jubilacion for-
zosa, de conformidad con la legislacion vigente. Solo por ley podra establecerse otra edad
maxima distinta de la edad de jubilacién forzosa para el acceso al empleo publico.

c) No padecer enfermedad o defecto fisico que impida el desempeno de las correspondientes
funciones, debiendo poseer la capacidad funcional necesaria para el desempefio normal del
puesto de trabajo a ocupar.

d) No haber sido separado mediante expediente disciplinario del servicio de cualquiera
de las Administraciones Publicas o de los érganos constitucionales o estatutarios de las
comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion absoluta o especial para empleos o
cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al cuerpo o escala de funcionario, o
para ejercer funciones similares a las que desempefiaban en el caso del personal laboral en
el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso de ser nacional de otro Estado, no
hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber sido sometido a sancién discipli-
naria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos términos el acceso al empleo
publico.
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e) Estar en posesidn del titulo de Bachiller, titulo de Técnico Superior o equivalente. En
el caso de titulaciones obtenidas en el extranjero, debera estarse en posesion de la cor-
respondiente convalidacion o credencial que acredite su homologaciéon y se adjuntara al
titulo su traduccion.

2. Los requisitos previstos en los puntos anteriores, asi como los méritos alegados en la
fase de concurso estaran referidos a la fecha de expiracion del plazo de presentaciéon de
instancias y deberan mantenerse con posterioridad.

3. Los aspirantes que no posean la nacionalidad espaiola deberan acreditar el conocimiento
del castellano mediante una prueba de valoracién realizada por el érgano competente,
salvo que las pruebas selectivas impliquen por si mismas la demostracién de dicho cono-
cimiento.

Cuarta. — Forma y plazo de presentacion de solicitudes, documentacion a presentar y tasa
por derechos de examen.

1. Para poder tomar parte en las pruebas selectivas de la presente convocatoria los inter-
esados deberan presentar instancia, conforme al modelo del anexo I, en el Registro Gen-
eral del Ayuntamiento de Villanueva de la Vera, en horario de oficina, o por cualquiera de
los procedimientos previstos en el articulo 38.4 de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre,
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun, durante el plazo de veinte dias naturales a contar desde el siguiente a aquel en
que aparezca publicado el extracto de la presente convocatoria en el “Boletin Oficial del
Estado”. En dicha solicitud se debera hacer constar expresamente que se relinen todas y
cada una de las condiciones exigidas en la base tercera de la convocatoria, acompafiada
de la siguiente documentacion:

e Fotocopia titulacion requerida.
¢ La solicitud anexa a estas bases (anexo I).
¢ Fotocopia DNI o documento equivalente en vigor.

e Curriculum profesional del aspirante, que debera aportarse junto con los documentos
justificativos de los méritos alegados relacionados en el mismo, para poder ser valorados
en la fase correspondiente (servicios prestados, formacion y perfeccionamiento).

¢ Declaracién jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempefio de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional
necesaria para el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar. (Anexo II).

e Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
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absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban
en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico. (Anexo II).

¢ Justificante de ingreso de la cantidad de 24 euros en concepto de derechos de
examen (segln vigente Ordenanza fiscal). En ningun caso el pago por cualquiera de los
medios legales utilizados por el aspirante supondra sustitucion del tramite de presentacién,
en tiempo y forma, de la solicitud.

No procedera la devolucion del importe satisfecho en concepto de participacion en procesos de
seleccidon de personal en los supuestos de exclusidon por causas imputables al interesado.

El ingreso debera realizarse bien en la Tesoreria municipal o bien mediante transferencia a
favor del Ayuntamiento de Villanueva de la Vera en la cuenta nimero ES19 2048 1010 17
9700000044 (indicando: EXAMEN Administrativo).

Estaran bonificadas del pago de las tasas de derechos de examen las personas en las que
se den las siguientes causas (ademas de las que puedan estar expresamente previstas en
las leyes o las derivadas de la aplicacién de los tratados internacionales):

A) En aquellos casos en los que el sujeto pasivo sea una persona que figura como
miembro de familia numerosa de categoria especial o general que tenga reconocida tal
condiciéon en los términos establecidos en el articulo 12 de la Ley 40/2003 de Proteccién
de Familias Numerosas (o normativa vigente), referida a la fecha de publicacién de la con-
vocatoria de las pruebas selectivas. En estos casos se aplicara una reduccién del 50% de
la tasa. Para ello se presentara fotocopia compulsada del titulo oficial al que se refiere el
articulo 5 de la citada Ley, junto con la instancia en la que se solicite la participacion en las
pruebas selectivas.

B) En aquellos casos en los que el sujeto pasivo sea una persona que figura como
demandante de empleo con una antigliedad minima de tres meses, referida a la fecha de
publicacidn de la convocatoria de las pruebas selectivas en el, se aplicara una reduccién del
50% de la tasa. Para ello se presentara certificado de desempleo, emitido por el Instituto
Nacional de Empleo o, en su caso, el Servicio Regional de Empleo que corresponda.

C) A las personas con un grado de minusvalia igual o superior al 33%, se les aplicara
una reduccion del 50% de la tasa. Esta circunstancia se acreditard mediante la presentacion
de certificado de minusvalia expedido por organismo estatal o autonémico competente.

2. De los documentos a los que se hace referencia en esta base no sera subsanable en el
plazo que al efecto se concede a continuacion el pago de los derechos de examen (a no

ser que la fecha de este esté comprendida dentro de la presentacién de solicitudes y no
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hubiera sido aportado). Durante este plazo tampoco se podran completar o aportar mas
méritos que los ya aportados junto con la solicitud. No seran tenidos en cuenta los méritos
alegados sin el debido respaldo documental.

3. Los aspirantes otorgan su consentimiento al tratamiento de los datos de caracter personal
que son necesarios para tomar parte en el presente proceso selectivo, de conformidad con
lo establecido en la normativa vigente en la materia.

Quinta. — Admisidn/exclusidon de aspirantes.

1. Terminado el plazo de presentacion de solicitudes, la Alcaldia dictara resolucién en el plazo
maximo de un mes declarando aprobada la lista provisional de admitidos y excluidos, en
la que constara la causa de exclusidon. En la misma publicacién se hara constar el dia, hora
y lugar en que comenzara el primer ejercicio, designacion nominativa de los miembros del
tribunal y demas datos relativos al desarrollo del procedimiento selectivo.

En dicha resolucién, que se publicara en el BOP de Caceres y tablon de anuncios de este
Ayuntamiento, se sefialara un plazo de diez dias habiles para la subsanacién exclusivamente
de aquellos documentos que se requieran a cada opositor: aquellos documentos cuya sub-
sanacion no haya sido requerida y se presenten, no seran tenidos en cuenta.

Transcurrido el plazo de subsanacidn, por la Alcaldia se aprobara la lista definitiva de as-
pirantes admitidos y excluidos, que se publicara en el BOP de Caceres y en el tablén de
edictos del Ayuntamiento.

Si no se producen reclamaciones se entendera elevada a definitiva la lista provisional sin
necesidad de nueva publicacion.

A partir de este momento la publicidad y notificaciones de los actos a que se refiere la
presente convocatoria se realizaran mediante publicacién en el tablon de anuncios del Ay-
untamiento de Villanueva de la Vera, de conformidad con lo previsto en el articulo 59 de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas
y del Procedimiento Administrativo Comun, y en los locales donde se haya celebrado la
prueba anterior.

2. Si en cualquier momento posterior a la aprobacién de la lista definitiva de admitidos y
excluidos, incluso durante la celebracion de las pruebas o en fase posterior, se advierte
en las solicitudes y en documentacién aportada por los aspirantes, inexactitud o falsedad
que fuere causa de exclusion, esta se considerara efecto insubsanable y se resolvera dicha
exclusion.

Sexta. — Tribunal calificador.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 60 de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico, los drganos de seleccién seran colegiados y su composicion
debera ajustarse a los principios de imparcialidad y profesionalidad de sus miembros.
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El personal de eleccién o de designacion politica, los funcionarios interinos y el personal
eventual no podran formar parte de los 6rganos de seleccion.

Podra disponerse la incorporacion de asesores especialistas, que colaboraran con el 6rgano
de seleccion con voz y sin voto.

El tribunal no podra constituirse ni actuar sin la asistencia, al menos, de tres de sus miem-
bros, titulares o suplentes, indistintamente (presidente y dos miembros mas, uno de ellos
actuando como secretario). Las decisiones se adoptaran por mayoria de votos de los miem-
bros presentes, resolviendo en caso de empate el voto de calidad del presidente. Uno de
los miembros del tribunal es a la vez secretario de manera que al actuar como secretario
tiene voz y no voto pero al actuar como miembro del tribunal tiene voz y voto.

El tribunal calificador estara constituido en la siguiente forma, ademas de por los respec-
tivos suplentes:

—Presidente.
—Cuatro vocales, actuando uno de ellos como secretario.

Cuando se publique la lista provisional de admitidos se indicara la composicién nominativa
del tribunal.

En todos los casos los vocales deberan poseer titulacidon o especializacidén igual o superior
a las exigidas para el acceso a esta plaza.

Las funciones de presidencia y de secretario del tribunal de seleccién en ausencia de sus
titulares y de sus suplentes, seran ejercidas por los vocales designados, siguiendo para ello
el orden de su designacion segun establece la presente base. Se hara constar en el acta.

El tribunal resolvera todas las cuestiones derivadas de la aplicacidon de las bases de esta
convocatoria durante el desarrollo de las pruebas selectivas.

Las presentes bases se interpretaran en el sentido finalista que mejor garantice la preser-
vacion de los principios de mérito y capacidad.

A efectos de comunicacién y demas incidencias, el tribunal tendra su sede en el Ayuntami-
ento de Villanueva de la Vera.

El procedimiento de actuacién del tribunal se ajustara a lo dispuesto en los articulos 22 y
siguientes de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun.

Los miembros del tribunal habran de abstenerse de intervenir, notificAndolo a la autoridad
convocante, y los aspirantes podran recusarlos cuando concurran las circunstancias previs-
tas en el articulo 28 de la Ley de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun.
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Cuando lo considere conveniente, el tribunal podra recabar la colaboracion de asesores
expertos en la materia de que se trate para todas o algunas de las pruebas, que interven-
dran con voz, pero sin voto. Seran nombrados por decreto de Alcaldia y seran remunerados
por su funcidn, devengando idéntica cuantia por la asistencia que los vocales del tribunal,
teniendo ademas derecho a percibir indemnizaciones por desplazamiento y dietas, en los
mismos términos que los miembros del tribunal. Correspondiendo al presidente del tribunal
determinar el nimero de asistencias, para resarcirlas en funcion del asesoramiento.

Cuando el procedimiento selectivo asi lo aconseje, por razén del nimero de aspirantes pre-
sentados a las pruebas o por otras circunstancias, el tribunal, por medio de su presidente,
podra disponer la incorporacién al mismo, con caracter temporal, de otros trabajadores
municipales para colaborar en el desarrollo del proceso de seleccion, bajo la direccidon
del citado tribunal. Solo sera necesaria su presencia para pruebas masivas en las que es
imprescindible la utilizacién simultanea de varias dependencias y el nimero de miembros
(titulares y suplentes) del tribunal es insuficiente. La labor de los colaboradores simplemente
sera de control y de vigilancia durante el proceso selectivo sin que implique valoracién en
las pruebas selectivas. Estos trabajadores con funciones exclusivas de control y vigilancia
seran remunerados por su funcion, devengando idéntica cuantia por la asistencia que los
vocales del tribunal, teniendo ademas derecho a percibir indemnizaciones por desplazami-
ento y dietas, en los mismos términos que los miembros del tribunal. Estos trabajadores
no deberan poseer titulacion o especializacion igual o superior a las exigidas para el acceso
a esta plaza, absteniéndose de contestar a cualquier tipo de pregunta que les formulen los
opositores fuera de las de mera organizacion.

Contra los actos y decisiones del tribunal que imposibiliten la continuacion del procedimiento
para el interesado o produzcan indefensidon se podra interponer recurso de alzada ante la
Alcaldia, de conformidad con lo establecido en el articulo 114.1 de la Ley 30/1992, de 26
de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, y ello sin perjuicio de la interposicion de cualesquiera otros recursos
que se estimen oportunos.

Séptima. — Sistemas de seleccion y desarrollo de los procesos de seleccion.
El procedimiento de seleccidon de los aspirantes constara de las siguientes fases:

—Concurso.
—Oposicion.

1. Fase de concurso: Valoracién de méritos (maximo de 5 puntos).
La fase de concurso, que sera previa a la de oposicidn, no tendra caracter eliminatorio ni
podra tenerse en cuenta para superar las pruebas de la fase de oposicién.

Los méritos alegados deberan poseerse en la fecha de terminacién del plazo de presentacion
de solicitudes, no pudiendo el tribunal valorar méritos obtenidos o alegados con posteriori-
dad a la fecha citada.
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—El apartado experiencia o servicios prestados se acreditard mediante certificado
original (no copia aunque sea compulsada) de servicios prestados en el caso de empleados
publicos en los que se haga constar la duracidén de dicha prestacidon con fecha de inicio,
finalizacién y denominacion del puesto de trabajo desempenado o, en su caso, especialidad
para la que se le ha contratado; o contratos de trabajo registrados por el Servicio Pablico
de Empleo en los que se haga constar la duracion de dicha prestacién con fecha de inicio,
finalizaciéon y denominacién del puesto de trabajo desempefiado o, en su caso, especialidad
para la que se le ha contratado. Si con la denominacidn del puesto no quedan claras las
funciones desarrolladas estas se deberan especificar en documento emitido y firmado por
el 6rgano para el que se prestaron los servicios sea administracién publica o empresa: si al
tribunal no le quedan claras las funciones del puesto no valorara ese mérito. La aportacion
de los contratos de trabajo podra sustituirse por la certificacidon de la administracion publica
o entidad privada concertada acreditativa del tiempo trabajado por el aspirante, debiendo
constar en la misma, ademas de los datos indicados, la modalidad contractual y la categoria
profesional.

En el caso de trabajadores por cuenta propia, se aportara el alta en el IAE y justificantes de
pago de dicho impuesto o documento acreditativo equivalente y las funciones desarrolladas
se indicaran mediante declaracién del auténomo. En todo caso, el contrato de trabajo se
comprobara con el Informe de vida laboral que debera ser aportado por el aspirante, para
comprobar que durante el periodo de vigencia del mismo se ha estado efectivamente traba-
jando, por lo que se recomienda que sea lo mas actualizado posible. La vida laboral por si
sola no sera prueba suficiente y no computara aquella experiencia o servicios prestados que
no estén acreditados mediante certificado, contrato o IAE aunque dicho dato esté reflejado
en vida laboral. Si esta documentacion acreditativa no especifica cualquiera de estos datos
no seran tenidos en cuenta a efectos de computo.

—Los cursos se acreditaran mediante la presentacion del correspondiente certificado
o diploma (copia), y siempre traducidos al idioma castellano. No seran valorados aquellos
diplomas o certificaciones en los que no se haga constar la duracién en horas o créditos de
los mismos. A falta de otra determinacion en el propio certificado o diploma del curso (o
en documento aparte emitido por el mismo érgano que emite el certificado o diploma) se
computara un crédito por cada diez horas de curso.

—La titulacion presentada como requisito para concursar no contara como mérito. Se
acreditara con copia del titulo o el pago de las tasas correspondientes.

Se valoraran los siguientes méritos, referidos al Gltimo dia de presentacion de solicitudes:

1.1) Experiencia o servicios prestados. Experiencia profesional relacionada con las funciones
del puesto, hasta un maximo de 3 puntos:

e Por el desempefio de puestos en Administraciones Locales y realizando funciones
relacionadas con las del puesto de trabajo ofertado: 0,10 puntos por cada mes completo

efectivamente trabajado, computado de forma acumulativa.
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¢ Puestos de trabajo desempefados en otras Administraciones Publicas distintas de la
Administracion Local o en la empresa privada desempefiando puestos y realizando funciones
relacionadas con las del puesto de trabajo ofertado: 0,05 puntos por cada mes completo
efectivamente trabajado, computado de forma acumulativa.

Cuando los servicios prestados no sean a jornada completa se valoraran en proporcion de
la jornada realmente trabajada.

1.2) Formacién y perfeccionamiento. Cursos de formacion relacionados con el puesto de
trabajo o con la Administracién Local, hasta un maximo de 1,5 puntos.

—De 30 a 100 horas, 0,2 puntos.
—De 101 a 200 horas, 0,4 puntos.
—De 201 a 300 horas, 0,6 puntos.
—Mas de 301 horas, 0,8 puntos.

1.3) Titulacién (maximo 0,5 puntos):
—Por estar en posesion de otros titulos diferentes y superiores al exigido como reg-
uisito para participar en este proceso, 0,5 puntos por cada titulo.

2. Fase de oposicion (maximo de 20 puntos):

La oposicion consta de dos ejercicios obligatorios y eliminatorios.

Los aspirantes seran convocados para cada ejercicio en llamamiento Unico.

Seran excluidos de la oposicion quienes no comparezcan a ese llamamiento Unico. Los
candidatos deberan acudir provistos del DNI o, en su defecto, pasaporte o permiso de con-
ducir. En cualquier momento el tribunal podra requerir a los opositores para que acrediten
su personalidad.

La fase de oposicidn tendra caracter obligatorio y eliminatorio y constara de los siguientes
ejercicios:

- Primer ejercicio (eliminatorio): Consistird en la realizacién de un examen tipo
test, con 50 preguntas relacionadas con el programa que figura en el anexo I. El tiempo
maximo de realizacién de la prueba sera de una hora y media, pudiendo el tribunal indicar
una duracién inferior

Este ejercicio sera valorado de 0 a 10 puntos, siendo necesario haber superado una pun-
tuacién minima de 5 puntos para aprobar.

- Segundo ejercicio (eliminatorio): Consistira en desarrollar por escrito uno o
varios supuestos practicos propuestos por el tribunal relacionados con las materias del
programa que figura anexo I de estas bases. El tiempo maximo para la realizacion de esta
prueba sera de una hora, pudiendo el tribunal indicar una duracién inferior. Los aspirantes
podran hacer uso de los textos legales, no comentados, de los que acudan provistos ex-
clusivamente en soporte papel, salvo que el tribunal considere necesario otro soporte, en
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Cuyo caso se anunciara junto con la fecha del examen correspondiente. No podran utilizarse
textos de consulta doctrinal o jurisprudencial, ni textos de casos practicos, ni de formularios,
ni apuntes personales o similares.

Este ejercicio sera valorado de 0 a 10 puntos, siendo necesario haber superado una pun-
tuacidon minima de 5 puntos para aprobar.

Las calificaciones del segundo ejercicio se adoptaran sumando las puntuaciones otorgadas
por los distintos miembros del tribunal y dividiendo el total por el nUmero de asistentes de
aquél, siendo el cociente la calificacion obtenida, quedando eliminados los aspirantes que
no superen cada uno de los ejercicios. Las valoraciones del tribunal no seran secretas.

Cuando en la valoracion intervengan los cinco miembros del tribunal, si alguna de las pun-
tuaciones otorgadas por ellos en el primer o el segundo ejercicio se desviasen de la nota
media en mas de 3,5 puntos se realizara una nueva nota media sin tener en cuenta dichas
puntuaciones extremas. No se aplicara esta regla cuando en la valoracion sélo estén pre-
sentes tres o cuatro miembros del tribunal.

Una vez comenzadas las pruebas no sera obligatoria la publicacion de sucesivos anuncios
de las restantes pruebas en el BOP, si bien se haran publicos en el tabléon de anuncios de
la Corporacidn y en los locales donde se haya celebrado la prueba. Las calificaciones se
haran publicas en estos lugares dentro de los siete dias naturales en que sean acordadas
por el tribunal.

Cuando se indique el lugar, dia y hora de celebracién de cada ejercicio se indicara el mate-
rial especifico necesario, que ademas del genérico indicado, el tribunal considere necesario
para realizar las pruebas.

Octava. — Calificacion definitiva. Desempate.

La calificacién definitiva estara determinada por la suma de la calificacion final de la fase
de oposicidn y la puntuacion obtenida en la fase de concurso.

El orden de colocacion de los aspirantes en la lista se establecerd de mayor a menor pun-
tuacion.

En el caso de que al proceder a la ordenacion de los aspirantes se produjeran empates,
estos se resolveran atendiendo sucesivamente a los siguientes criterios:

a) Mayor puntuacién obtenida en la fase de oposicién.

b) Mayor puntuacion obtenida en el apartado de experiencia profesional o servicios presta-
dos de la fase de concurso sin tener en cuenta la limitacion maxima de 3 puntos.

c) Mayor puntuacién obtenida en el primer ejercicio de la fase de oposicion.

d) Mayor puntuacion obtenida en el segundo ejercicio de la fase de oposicién.

e) Si persiste el empate se resolvera por sorteo.
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Novena. — Relacién de aprobados, presentaciéon de documentos y nombramiento.
Concluido el proceso selectivo el tribunal hara publica en el tabldn de anuncios del Ayuntami-
ento la relacidon de los aspirantes aprobados con derecho a plaza por orden de puntuacion,
proponiendo el nhombramiento para la plaza convocada del aspirante que hayan obtenido
mayor puntuacion total hasta el maximo de plazas convocadas (que en este caso es de una
plaza), precisandose que el niumero de aprobados con derecho a plaza no podra rebasar el
numero de plazas vacantes convocadas (que en este caso es de una plaza).

Cuando el tribunal haga publica la relacion aspirantes aprobados con derecho a plaza por
orden de puntuacion, proponiendo el nombramiento para la plaza convocada del aspirante
que hayan obtenido mayor puntuacién total indicado en el parrafo anterior, indicara también
en el mismo anuncio que el aspirante propuesto aportarad ante la Administracién, dentro
del plazo de veinte dias naturales desde que se publiquen dichas listas de aprobados los
siguientes documentos originales para ser compulsados:

e DNI o documento equivalente.

e Titulo exigido para el ingreso.

e Declaracion jurada o promesa de no haber sido separado mediante expediente
disciplinario del servicio de cualquiera de las Administraciones Publicas o de los érganos
constitucionales o estatutarios de las comunidades auténomas, ni hallarse en inhabilitacion
absoluta o especial para empleos o cargos publicos por resolucion judicial, para el acceso al
cuerpo o escala de funcionario, o para ejercer funciones similares a las que desempefiaban
en el caso del personal laboral, en el que hubiese sido separado o inhabilitado. En el caso
de ser nacional de otro Estado, no hallarse inhabilitado o en situacién equivalente ni haber
sido sometido a sancion disciplinaria o equivalente que impida, en su Estado, en los mismos
términos el acceso al empleo publico.

e Declaracién jurada o promesa de no padecer enfermedad o defecto fisico que impida
el desempefio de las correspondientes funciones, debiendo poseer la capacidad funcional
necesaria para el desempefio normal del puesto de trabajo a ocupar.

e Méritos alegados.
Si con la presentacion de estos documentos se comprueba que el candidato no reune al-
guno de los requisitos de la base tercera de esta convocatoria sera excluido del proceso
selectivo, y no existiendo error en el tribunal se le exigiran al candidato la responsabilidad
en que hubiese podido incurrir.

En el supuesto de que entre los documentos presentados inicialmente con la solicitud se
observase alguna discrepancia con los presentados posteriormente, se anularan las valora-
ciones iniciales obtenidas en la fase de concurso, baremandose dicha fase nuevamente con
las consecuencias a que hubiese lugar, sin perjuicio de la exigencia de responsabilidad en
que se hubiese podido incurrir el aspirante y sin que el resultado implique ningun tipo de
responsabilidad para la Administracién. Si el tribunal considera que la discrepancia retne
la suficiente entidad podra declarar al aspirante excluido del proceso selectivo y pasar al
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siguiente de la lista. Quienes dentro del plazo indicado, y salvo los casos de fuerza mayor,
no presentasen la documentaciéon o de la misma se dedujese que carecen de alguno de los
requisitos exigidos, no podran ser nombrados, quedando anuladas todas sus actuaciones,
sin perjuicio de la responsabilidad en que pudieran haber incurrido por falsedad en sus
solicitudes de participacién.

En el supuesto de que el aspirante inicialmente propuesto no reuniera los requisitos exigidos,
renunciara a la plaza o no pudiera llevarse a efecto el correspondiente nombramiento por
cualquier razdn, la Alcaldia declarara aprobado al siguiente aspirante de la lista de pun-
tuaciones finales confeccionada por el tribunal y procedera a requerirle la documentacion
antes sefalada.

Transcurrido el plazo de presentacion de los documentos, la Alcaldia dictara resolucién de
nombramiento como funcionario interino a favor del aspirante propuesto por el tribunal,
quien debera tomar posesion o incorporarse en el plazo de un mes a contar desde el dia
siguiente a aquel en que se les notifique el nombramiento. Transcurrido dicho plazo sin
efectuarlo se entendera que renuncia a la plaza y consiguiente nombramiento.

Décima. — Proteccidon de datos de caracter personal.

En cumplimiento de lo dispuesto en la Ley Orgéanica 15/1999, de 13 de diciembre, de Pro-
teccion de Datos de Caracter Personal, el Ayuntamiento informa a las personas interesadas
en participar en el proceso selectivo objeto de la presente convocatoria que los datos de
caracter personal que faciliten seran incorporados a un fichero cuya finalidad es la seleccidon
de personal y les reconoce la posibilidad de ejercitar gratuitamente los derechos de acceso,
rectificacion, cancelacién y oposicién, mediante escrito, acompafiado de fotocopia de DNI
o documento equivalente, dirigido al responsable de seguridad, que podra ser presentado
por registro o enviado a este Ayuntamiento por correo postal.

La participacion en el proceso selectivo supone la autorizacién al Ayuntamiento para pro-
ceder al tratamiento de sus datos en los términos anteriormente descritos, asi como a la
publicacidon de los datos meramente identificativos y de los resultados de la convocatoria
en los diarios o boletines oficiales correspondientes y en los tablones de anuncios o en la
pagina web municipal, en su caso.

Duodécima. — Incompatibilidades.

Los aspirantes propuestos quedaran sujetos, en su caso, al cumplimiento de las prescripciones
contenidas en la Ley 53/1984, de 26 de diciembre, sobre Incompatibilidades del Personal
al Servicio de las Administraciones Publicas, y demas normativa aplicable.

Decimotercera. — Impugnacién. Legislacién aplicable y supletoriedad.

Las presentes bases y convocatoria podra ser impugnada de conformidad con lo establecido
en la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Pu-
blicas y del Procedimiento Administrativo Comun.
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Contra la convocatoria y sus bases, que agotan la via administrativa, se podra interponer
por los interesados recurso de reposicion en el plazo de un mes ante la Alcaldia, previo al
contencioso-administrativo en el plazo de dos meses ante el Juzgado de lo Contencioso-
Administrativo de Zaragoza a partir del dia siguiente al de publicaciéon de su anuncio en el
BOPZ (art. 46 de la Ley 29/1998, de 13 de julio, reguladora de la Jurisdiccion Contencioso-
Administrativa). Si se optara por interponer el recurso de reposicidon potestativo no podra
interponerse recurso contencioso-administrativo hasta que aquel sea resuelto expresamente
o se haya producido su desestimacion por silencio. Todo ello sin perjuicio de que pueda
ejercitarse cualquier otro recurso que se estime pertinente.

En lo no previsto en las bases sera de aplicacion Real Decreto Legislativo 5/2015, de 30 de
octubre, por el gue se aprueba el texto refundido de la Ley del Estatuto Basico del Empleado
Publico; el Real Decreto legislativo 781/1986, de 18 de abril, por el que se aprueba el texto
refundido de las disposiciones legales vigentes en materia de Régimen Local; el Real Decreto
896/1991, de 7 de junio, por el que se establecen las reglas basicas y los programas minimos
a que debe ajustarse el procedimiento de seleccién de los funcionarios de Administracién
Local; el Real Decreto 364/1995, de 10 de marzo, por el que se aprueba el Reglamento
General de Ingreso del Personal al Servicio de la Administracion General del Estado y de
Provision de Puestos de Trabajo y Promocion Profesional de los Funcionarios Civiles de la
Administracion General del Estado, y la Ley 7/1985, de 2 de abril, reguladora de las Bases
del Régimen Local, con las modificaciones en vigor, y demas legislacion concordante.

Villanueva de la Vera, a 17 de agosto de 2016.
El alcalde, ANTONIO CAPEROTE MAYORAL.
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ANEXO I

Temario
Parte general

1. La Constitucidn espafiola de 1978: estructura y contenido. Derechos y deberes funda-
mentales: garantia y suspension. El Defensor del Pueblo.

2. La Corona. Funciones constitucionales del Rey. Sucesion y regencia.

3. Las Cortes Generales: Las Camaras. Composicion, atribuciones y funcionamiento. Elab-
oracién de las leyes. Los tratados internacionales.

4. El Tribunal Constitucional. El Poder Judicial. El Tribunal Supremo. El Ministerio fiscal. La
organizacion judicial espaniola.

5. El presidente del Gobierno, los ministros y otros altos cargos de la Administracion. La
Administracion periférica del Estado: los delegados del Gobierno en las comunidades au-
ténomas y los subdelegados del Gobierno.

6. Las comunidades autonomas. Los Estatutos de Autonomia. Las instituciones y compe-
tencias de las Comunidades Auténomas.

9. La Administracién institucional. Concepto y clasificacién de los entes publicos no territori-
ales. Administracién consultiva: el Consejo de Estado y el Consejo Consultivo de Aragén.

10. Administracion Local. Régimen juridico-administrativo de las Corporaciones Locales.

11. El municipio: concepto y elementos. Legislacidon basica y legislacién autondmica. La
poblacion municipal. El padrén de habitantes. El estatuto de los vecinos. Derechos de los
extranjeros. Regimenes de sesiones y acuerdos de los 6rganos de Gobierno Local. Actas,
certificaciones, comunicaciones, notificaciones y publicacion de acuerdos. El registro de
documentos.

12. La organizacién municipal. Los municipios de régimen comun. Organos necesarios: El
alcalde, tenientes de alcalde, el Pleno y la Junta de Gobierno Local. érganos complemen-
tarios: Comisiones informativas y otros érganos.

13. Los grupos politicos. El sistema electoral local. Causas de inelegibilidad e incompatibili-

dad. Eleccion de los concejales y alcalde. La mocidn de censura y la cuestién de confianza
en ambito local. El estatuto de los miembros electivos de las Corporaciones locales.
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Parte especifica

1. Fuentes del Derecho Administrativo. La Constitucion. Leyes organicas y ordinarias. Dis-
posiciones administrativas con fuerza de Ley. El Reglamento: concepto, naturaleza y clases.
Limites de la potestad reglamentaria de las entidades locales. Ordenanzas, reglamentos y
bandos de las entidades locales. Autonomia y sistema de fuentes.

2. El procedimiento administrativo: La Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico
de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun: contenido y
ambito de aplicacidn. Las Administraciones publicas: relaciones y érganos. Idea general de
la iniciacion, ordenacion, instruccidn y terminacion del procedimiento administrativo.

3. Los interesados en el procedimiento administrativo. El ciudadano y la Administracidn:
derechos y deberes de los ciudadanos. Derecho de acceso a archivos y registros. Colab-
oracion y comparecencia de los ciudadanos.

4. El procedimiento administrativo local. Los actos y reglamentos locales. Los registros de
entradas y salidas de documentos. Requisito en la prestacion de documentos. Comunica-
ciones y notificaciones. Derechos y deberes de los vecinos. Los registro municipales.

5. La actividad de las Administraciones publicas: obligacidon de resolver y silencio adminis-
trativo. Términos y plazos. Disposiciones administrativas. El acto administrativo: concepto,
elementos y clases. Su motivacion y notificacién. Eficacia y validez de los actos administra-
tivos: nulidad y anulabilidad. Ejecucion de los actos administrativos.

6. Revision de los actos en via administrativa. Los recursos administrativos: concepto y
clases. Los recursos de alzada, de reposicion y de revisidon. Las reclamaciones econémico-
administrativas. Las reclamaciones previas a la via judicial civil y laboral.

7. La jurisdiccion contencioso-administrativa. Su organizacion. Las partes. Actos impugna-
bles. Idea general del proceso.

8. Los bienes de las entidades locales: bienes de dominio publico y bienes patrimoniales.
Prerrogativa y potestades de las entidades locales en relacién con sus bienes. Afectacion y
desafectacion. Utilizacién. Inventario.

9. Los contratos del sector publico: concepto y clases. Preparacion del expediente. Las
partes del contrato administrativo. El expediente administrativo. Procedimiento de adjudi-
cacion. Las garantias y sus clases. La revision de precios y otras alteraciones del contrato.
La extincidén de los contratos.

10. La potestad sancionadora de la Administracion. Responsabilidad patrimonial de las Ad-
ministraciones publicas: Responsabilidad civil y penal de los funcionarios publicos.
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11. Régimen juridico de la proteccion de datos de caracter personal. Principios. Derechos
de las personas. Agencia proteccién de datos. Infracciones y sanciones.

12. El registro y el archivo. Conceptos y funciones. Registros de entradas y salidas mu-
nicipales. Su funcionamiento en las Corporaciones locales. Clases de archivos. Concepto
y caracteres. Sistema de clasificacién. Funciones del archivo. Criterios de ordenacion del
archivo. Especial consideracion al archivo de gestion.

13. El presupuesto general de las entidades locales. Estructura presupuestaria. Elaboracion
y aprobacién.

14. Los créditos del presupuesto de gastos: Delimitacién, situacion y niveles de vinculacién
juridica. Las modificaciones de crédito: Concepto, clases, financiacion y tramitacion.

15. La ejecucion del presupuesto de gastos e ingresos: Sus fases. Los pagos a justificar.
Los anticipos de caja fija. Los gastos de caracter plurianual. La tramitacidon anticipada de
gastos. Los proyectos de gastos. Los gastos con financiacion afectada.

16. La liquidacion del presupuesto. Tramitacion. Los remanentes de crédito. El resultado
presupuestario. El remanente de tesoreria.

17. Régimen juridico de la tesoreria. Concepto y funciones.

18. Los recursos de las haciendas locales en el marco del Real Decreto legislativo 2/2004, de
5 de marzo, por el que se aprueba el texto refundido de la Ley Reguladora de las Haciendas
Locales: de los municipios, las provincias y otras entidades locales. La imposicién y ordenacion
de tributos y el establecimiento de recursos no tributarios. Ordenanzas fiscales.

19. La extincién de la obligacién tributaria. El pago: requisitos, medios de pago y efectos
del pago. Consecuencias de la falta de pago y consignacion. Otras formas de extincion: La
prescripcion, la compensacion, la condonacion y la insolvencia.

20. La recaudacion de los tributos. Organos de recaudacion. El procedimiento de recaudacion
en periodo voluntario. Las entidades colaboradoras. El procedimiento de recaudacion en via
de apremio: Desarrollo del procedimiento de apremio. El embargo de bienes. Enajenacion,
imputacién de pagos. Los créditos incobrables y fallidos. La prescripcion.

21. Tasas y precios publicos: Principales diferencias. Las contribuciones especiales. Clases
de Impuestos Municipales

22. El personal al servicio de las Corporaciones locales: Clases y régimen juridico La funcion
publica local: clases y estructura. Instrumentos de ordenacion de la gestién de recursos
humanos: plantilla de personal, relacién de puestos de trabajo, oferta de empleo publico,
planes de empleo y registro de personal. Adquisicién y pérdida de la condicion de funcion-
ario. Situaciones administrativas.
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23. Derechos y deberes del funcionario publico. Incompatibilidades. Negociacion colectiva.
Responsabilidad civil y penal del personal al servicio de las Administraciones Publicas.
Régimen disciplinario. Delitos contra la Administracién Publica. Delitos de los funcionarios
publicos.

24. El personal laboral al servicio de las Administraciones publicas: regulacion y seleccion.
Derechos, deberes e incompatibilidades. El contrato de trabajo: Concepto y forma, cara-
cteristicas, modalidades, duracidn, suspension y extincion.

25. La Seguridad Social. Relacién juridica de la Seguridad Social. Campo de aplicacién,
afiliacién, inscripcién, altas y bajas. Régimen general y regimenes especiales. Entidades

gestoras y servicios comunes. Accion protectora del régimen general.

26. La cotizacion. La cuota: concepto y naturaleza juridica. Bases de cotizacion. Concepto
y exclusiones. Determinacion de las bases de cotizacion.
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ANEXO II
(MODELO DE SOLICITUD)

DATOS DEL SOLICITANTE

NOMBRE N.I.F.
DIRECCION C.P. LOCALIDAD | PROVINCIA
TELEFONO MOVIL FAX CORREO ELECTRONICO

DATOS DEL REPRESENTANTE

NOMBRE N.I.F.
DIRECCION C.P. LOCALIDAD | PROVINCIA
TELEFONO MOVIL FAX CORREO ELECTRONICO

DATOS DE LA NOTIFICACION

PERSONA A NOTIFICAR MEDIO PREFERENTE DE NOTIFICACION
o Solicitante o Notificacion postal
o Representante o Notificacion electrdnica

EXPONE

PRIMERO. Que vista la convocatoria anunciada en el Boletin Oficial del Estado n©
, para cubrir la plaza

fecha , Y en el Diario Oficial de Extremadura de fecha
vacante de , €n régimen de, , conforme a las bases que se publicaron
en el Boletin Oficial de la Provincia de no , de fecha

SEGUNDO. Que cree reunir todas y cada una de las condiciones exigidas en las bases referi-
das a la fecha de expiracion del plazo de presentacion de la solicitud.

TERCERO. Que declara conocer las bases generales de la convocatoria para la provisién en
régimen de interinidad de una plaza de administrativo mediante el sistema de concurso-
oposicion.

CUARTO. Que adjunta, a la presente solicitud, la siguiente documentacion:
— Fotocopia del DNI o, en su caso, pasaporte.
— Justificante del pago de derecho de examen.

— Documentacion acreditativa de los méritos que se aleguen a efectos de valoracion en
la fase de concurso.
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Por todo ello,
SOLICITA

Que se admita esta solicitud para las pruebas de seleccién de personal referenciada.

En , a de de 20__.

El solicitante,

Fdo.:

SR. ALCALDE-PRESIDENTE DEL AYUNTAMIENTO DE VILLANUEVA DE LA VERA

www.dip-caceres.es D.L.CC-1-1958



